
 

 

 

 لائحة وإجراءات للمشتريات معتمدة من مجلس الإدارة

 الأولى:المادة 

 ؛أهداف اللائحة 

تطابق الأصناف الموردة  1. :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي :

 تقييم الموردين المعتمدين 3. .وضع معايير اختيار الموردين 2. .للمتطلبات المحددة

تســري أحــكام هــذه اللائحة علــى كافــة عمليــات الشــراء  :المادة الثانية .

المادة  . والتعاقــدات والإعمال والخدمــات التــي تتطلبهــا حاجـة العمـل بالجمعيـة

يعتبر أفراد الفريق التنفيذي هم المسؤولين عـــن تنفيـــذ عمليـــات الشـــراء  :الثالثة

مـــن أصـــول ثابتـــة ومســـتلزمات وخدمـــات  لتوفيـــر احتياجات الجمعيـــة

أخـــرى، كم انهم مسؤولين عـــن تتبـــع التنفيـــذ إلـــى أن تصـــل الأصناف 

المطلوبة إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعمال المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفق 

عمليـات التوريـد بدقـة  متابعـة 1. :المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات .عليهـا

استلام  2. .والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي

الـوارد مـن المـواد واللـوازم والتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات الـواردة 

أفضل الأسعار بأمـر الشـراء المعـــــد مـــــن قبـــــل القســـــم المعنـــــي والشراء ب

الاحتفاظ بعلاقات ممتــــازة  3. .وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك بحسب المتاح

مــــع المورديــــن والاحتفاظ لهــــم بســــجلات وافيــــة وكافيــــة عــــن تعاملات 

الجمعيــة معهم، والحرص على فتح حسابات للموردين ومطابقة الأرصدة في نهاية 

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد الاستخدام عند  4. .يةكل سنة مال

إعادة الطلب. تســــعير الــــوارد علــــى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر 

تعــــد الإدارة  :المادة الخامسة ...تخليـص الـخ ( –للمصاريـف العامـة ) نقـل 

المورديــــن للأصناف التــــي تحتاجهــــا الجمعيــــة التنفيذية ســــجال بأســــماء 

والذيــــن يتميــــزون بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث 

يكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء  :المادة السادسة .هــذا الســجل ســنويا

خزيـن المناسـبة والاعتمادات المخصصــة بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود الت

لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنـة 

بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المختلفـة وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات 
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ــع أعضاء الفريق يتعيــن علــى جمي :المادة السابعة .إجراءات الشـراء والتعاقـد

التنفيذي الإلمام بأحــكام هــذه اللائحة ولا يمكــن أن يكــون عــدم الإلمام بهــا مبرر 

يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ  :المادة الثامنة .مقبول لمخالفتهــا

لجميــــع  1. :مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة

الأفراد والمؤسســــات الراغبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم 

الشــــروط التــــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم 

للمتنافسـين توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب  2. . المســاواة

بمـا يمكنهـم مـن الحصـول علـى هـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد 

واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنفيــذ 

مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم 

 3. .ـة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــتريات اللازمةبممارسـ

 4. . يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة

لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية 

ال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن على الجمعيـة أن تفسـح المجـ 5.

العامليـن فـي النشـاط الــذي يجــرى التعامــل فيــه بحيــث لا يقتصــر تعاملهــا مــع 

أشــخاص أو مؤسســات معينــة مع الاخذ في عين الاعتبار مرونة التفاوض والتنفيذ 

يعـــد المدير  :ء المادة التاسعةالباب الثاني : طرق الشرا .وسلاسة التوريد والسداد

المالي وبالتنســـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـــة أوامر الشراء و يتم 

 .اعتمادها من الرئيس التنفيذي و الأعضاء المخولين على الحسابات البنكية للجمعيـة

 3. .الممارسة 2. .الأمر المباشر 1. : المادة العاشرة يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

المادة الحادية عشر: الشراء بالأمر المباشر  .المناقصة العامة 4. . المناقصة المحدودة

المقصـود بالشـراء بالأمر المباشـر إتمام عمليـة الشـراء بالاتصال المباشـر بالمـورد 

والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن 

حد الشراء المباشر المقرر  1. :ن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتيةالمورديـ

وجود الأصناف  2. .ريال )ثلاثون ألف ريال( 30,000دون عروض حتى مبلغ 

عندما تكون الأصناف المطلوبة من  3. .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها

المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة عندما تكون قيمة  4. . مصدر حكومي ووحيد

 6. . الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها 5. .المحدودة أو الممارسة

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل 

في حال  7. .قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى

إعادة شـراء نفس الأصـناف التي تم شـرائها مسـبقاً أو أصـناف متشـابهة الى حد 

كبير في نفس الســنة المالية، تعتبر الفواتير الســابقة بمثابة عروض أســعار لتحديد 

المادة الثانية  .قيمة المنتجات ولا يســتلزم احضــار عروض أسعار أخرى حديثة



سة المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء بعـد عشر: الشراء بالممار

 1 :التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية

الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا  .

ـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة الأصناف الت . 2 . أخصائيون وفنيون معينــون

،عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، لاو يسـمح الوقـت 

الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون  . 3 .بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى

الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب  . 4 .شراؤها من أماكن إنتاجها

الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة  . 5 .يرية مع تكاليف إجراء المناقصةقيمتها التقد

الجمعية أن مصلحــة الجمعية تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــــة. وفــي 

حالــة توافــر أي مــن الحالات الســابقة تشــكل لجنــة للقيــام بالممارســة بقــرار 

ى فــي تشــكيل هــذه اللجنــة أن تضــم الاعضاء التــي مــن مجلس الادارة، ويراعــ

تتناســب وظائفهــم وخبرتهــم مــــع طبيعــــة الأصناف المشتراة وأهميتهــــا، 

وتعــــد اللجنــــة محضــــرا يوضــــح أســــماء المورديــــن المشــتركين 

ى بــه، ويجــب أن يدعــم بالممارســة وأسس المفاضلــة بينهــم ثــم مــا توصــ

المحضــر بالمســتندات الدالــة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـة 

المراجعـة. ويلاحظ أن التوصيــة بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن 

ناقصــة المادة الثالثة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة الم .مجلس الادارة للجمعيــة

المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي تكون قيمة الشراء أعلى من مبلغ 

ريال لإجمالي قيمة المبلغ، ويقتصــــر الاشتراك  1,000,000ريال حتى  200,000

فيهــــا علــــى عــــدد محــــدود مــــن المورديـــن كالمقيديــن بســجل المورديــن 

بعضهــم علــى أن يراعــى فــي هــذا الاختيار الكفايــة الماليــة  لدى الجمعية أو

والســمعة الحســنة. وتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد 

والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـــة فيمـــا عـــدا شـــرط الإعلان فـــي 

ـن للاشتراك فـــي المناقصـــة المحـدودة الصحـــف، حيـــث يتـــم دعـــوة المورديــ

المناقصــــة العامــــة  :المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة العامة . ويسـلم باليـد

ريال وهي طريقــــة مــــن  1,000,000التي و تكون قيمة الشراء بها أعلى من مبلغ 

هــــدف إلــــى توجيــه طــــرق الشــــراء تضم مجموعــــة الإجراءات التــــي ت

الدعــوة إلــى عامــة المورديــن المحتمليــن لكــي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع 

المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا بينهـم، بقصـد الوصـول إلـى أفضـل 

ة الشـروط والأسعار، وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقص

لجنة إعداد شروط  . 1 : -يشكل مجلس الادارة للجمعية اللجان الآتية :العامة فيما يلي

لجنة البت  . 3 .لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض . 2 .المناقصة وشروط طرحها

المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم  :المادة الخامسة عشر . في العطاءات المقدمة



 :أمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يليأخصائي المشتريات بــــت

اســـتقبال طلب الشـــراء اســـتلام طلب الشـــراء وفق النموذج المخصـــص لذلك 

التأكد من اســـتيفاء الطلب وتوقيع رئيس القســــــم المســــــتفيـد التـأكـد من إفـادة 

المادة  .مـاليـة اعتمـاد الطلب من الإدارةالإدارة المـاليـة التـأكـد من إفـادة الإدارة ال

يعتبر أمر الصرف هو أمر الشراء على  1.السادسة عشر: دورة الاعتماد المستندي 

تكليف المدير المالي بإعداد سـند اسـتلام للأصـول  2. .أن يكتب في الوصف ذلك

تفيـدين الثابتة ومحضـر توزيع او اسـتهلاك للمواد والخدمات المقـدمـة للمســــــ

ويوقع عليـة من قبـل أعضــــــاء الفريق التنفيـذي وافراد الجهـة الراعيـة أو الجهـة 

اعتمد  .اعتماد مجلس الإدارة .الحكومية المشاركة في النشاط لقفل الاعتماد المستندي
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